
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชั่วโมง/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ฐิตาภา รับเร่ืองจากงานประกันคุณภาพ (ฝ่ายวชิาการและวจิยั) 2  นาที

2 ฐิตาภา
ด าเนินการเตรียมจดัหาข้อมูล/เอกสารประกอบตัวขี้วดัตามที่คณะ/มหาวทิยาลัย
ก าหนด

300 นาที

3 ฐิตาภา

ด าเนินการจดัหาเอกสารเพื่อประกอบตัวชี้วดัตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด   และถ้า
หากตัวชี้วดัตัวใดที่ต้องใช้ข้อมูลทางสาขาวชิา  ศิลปวฒันธรรมจะท าหนังสือแจง้ไป
ยังฝ่ายวชิาการและวจิยั ให้ประสานกับอาจารย์ที่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องวา่จะ
ใช้ตัวไหนได้บ้างเพื่อประกอบตัวชี้วดั  และให้ส่งกลับมาฝ่ายกิจการนักศึกษา

300 นาที

4 ฐิตาภา
หลังจากด าเนินการจดัหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่ายส าเนาจดัท าเป็น
รูปเล่มเพื่อจดัส่ง

60 นาที

5 ฐิตาภา
หลังจากด าเนินการจดัหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่ายส าเนาเพื่อรอรับ
การตรวจจากหน่วยงานภายนอก

5  นาที

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน
แนวการปฏิบัติงาน  ศิลปวัฒนธรรม (กรณีตรวจ  SAR)
ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ผู้รับผิดชอบ

1 ครัง้/ปีการศึกษา

หัวหน้าศิลปวัฒนธรรม 

รับเรื่อง 

จัดท ารายละเอียด SAR 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชั่วโมง/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ฐิตาภา
งานศิลปวฒันธรรม ด าเนินการประสานงานกับสถานที่ๆ จะจดัโครงการวา่
สะดวกในวนัที่เท่าไร  เพื่อจะได้ด าเนินการในขั้นต่อไป

600 นาที

2 ฐิตาภา
ติดประชาสัมพันธแ์จง้ให้นักศึกษาได้รับทราบวา่งานศิลปวฒันธรรมจะมี
โครงการจดัพานักศึกษาไปศึกษาดูงานในวนั เวลา ดังกล่าว  เพื่อที่จะให้
นักศึกษาได้ลงชื่อเข้าร่วมโครงการ

300 นาที

3 ฐิตาภา

จดัท าโคงการต้ังแต่ ขออนุมัติโครงการ, โครงการ. ค าส่ัง, ขออนุมัติจา้ง
เหมา (รถ, เรือ) ขออนุมัติซ้ือของเป็นเงินสด (ของที่ระลึก, ป้ายไวนิล ฯลฯ)
ใบขอนุญาตผู้ปกครอง  แบบประเมินผลโครงการ ใบลงชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ

300 นาที

4 ฐิตาภา ด าเนินการขออนุมัติโครงการ, ลงนามเมื่อเสร็จส้ินโครงการ
ไม่สามารถก าหนดได้ 

เนื่องจากคณบดีอาจติด
ราชการ

5 ฐิตาภา
ด าเนินการแจกค าส่ังโครงการ, ติดต่อสถานที,่ ยืมเงินทดลองจา่ย  
ประสานงานกับงานพัสดุเกี่ยวกับการเบิกจา่ย และประสานงานกับการเงิน
 และในส่วนที่เกี่ยวข้อง

300 นาที

6 ฐิตาภา

แจกแบบสอบถามให้กับนักศึกษา, อาจารย์ และเจา้หน้าที่  ผู้เข้าร่วม
โครงการได้ประเมินผลการจดัโครงการวา่เป็นอย่างไร  และควรปรับปรุง
อย่างไร เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติโครงการในคร้ังต่อๆ ไป จดัส่ง
เอกสารข้อมูลนักศึกษา ผู้เข้าร่วมโครงการเพื่อขอขั่วโมงกิจกรรมตาม
หลักเกณฑ์ของมหาวทิยาลัยฯ

600 นาที

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน

รายละเอียดการปฏิบัติงานWork Flow 

แนวการปฏิบัติงานด้าน/ศิลปวัฒธรรม  (กรณีจดัโครงการ)  
ผู้รับผิดชอบ

2 โครงกร/งปม.

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ล าดับที่

ติดต่อประสานงาน/สถานที่ด าเนินการ 

ประสานงานกับนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ 

จัดท ารายละเอียดโครงการฯ 

ด าเนินงาน 

คณบดีลงนาม 

ประเมินผลโครงการ/สรุปผลโครงการ 



7 ฐิตาภา หลังจากจดัท ารูปเล่มโครงการส่งตามหน่อยงานที่ร้องขอ 5 นาที

2 โครงกร/งปม.

สิ้นสุดการท าโครงการ 



แนวการปฏิบัติงานด้าน  ศิลปวัฒนธรรม  (กรณีน านักศึกษาเข้ารว่มโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย)  

ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชั่วโมง/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
รับเอกสาจากสารรบรรณฝ่ายฯ ตามเร่ืองที่ผู้จดัโครงการฯ/กิจกรรมของ
มหาวทิยาลัยก าหนด วา่ต้องการให้ส่งข้อมูลอะไรบ้าง

2 นาที

2 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
ติดต่อประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวชิาเพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์
และประสานนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวทิยาลัยก าหนด
 ส่งเอกลับมายังงานศิลปวฒันธรรม

300 นาที

3 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์ รับเอกสารคืนจากสาขาวชิา เพื่อท าการส่งข้อมูลหลับไปยังกองต่างๆ 2 นาที

4 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
ด าเนินการรวบรวมข้อมูล และแจง้รายละเอียดให้นักศึกษาทราบใน
เบื้องต้น และแจกเอกสารการขออนุญาตผู้กปกครอง และท าบันทึก
ข้อความถึงฝ่ายวชิาการของคณะ ให้แจง้ไปยังอาจารย์ผู้สอน

ไม่สามารถก าหนดได้ 
เนื่องจากคณบดีอาจติด

ราชการ

5 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
ด าเนินการส่งเอกสารพร้อมประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในวนัเวลาที่
แน่นอน

480 นาที

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบ
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

ตลอดระยะเวลา
การศึกษา

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อติดต่อนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลยัก าหนด 

คณบดีลงนามอนุมัติ น าส่งหน่วยงานรับผิดชอบ
โครงการฯ/กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

รับเรื่อง 

รับเรื่องจากหัวหน้าสาขาวิชาและประสานนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด 

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานผู้รบัผิดชอบ 
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด 



6 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
ด าเนินการแจกก าหนดการที่นักศึกษาเข้าร่วมโครงการให้กับสาขาวชิา 
และนักศึกษา

480 นาที

7 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์ ด าเนินการรวบรวมข้อมูล เพื่อขอชั่วโมงกิจกรรมให้กับนักศึกษา 180 นาที

8 ฐิตาภา, ชัยวฒัน์
หลังจากด าเนินการจดัหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่ายส าเนาเพื่อ
รอรับการตรวจจากหน่วยงานภายนอก

180 นาที

ตลอดระยะเวลา
การศึกษา

สิ้นสุดการด าเนนิงาน 

รับ-ส่ง ก าหนดการ ผู้รับผิดชอบตามโครงการฯ/กิจกรรม
มหาวิทยาลัยก าหนด หากมีการเปล่ียนแปลงวัน/เวลา/สถานท่ี 

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการฯ 
ผู้รับผิดชอบชั่วโมงกิจกรรมคณะเพ่ือท าการพิจารณา

ชั่วโมงกิจกรรมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 


